
西区学术报告厅使用说明

一、西区学术报告厅要用于全院校级学术报告以及重要来宾来校的大型会议，一般不安排其
他会议，学院根据活动内容、规模予以审批使用：
1、大型学术报告：一般规定主讲人具有学术声望或知名专家学者，且报告具有重要的学
术意义，不提供授课使用。
2、大型会议：一般是具有重大意义或者重要来宾举办的重大会议；各级各类学生组织，
[bookmark: _GoBack]社团召开的会议，如没有重要来宾或者校级领导参加，一律不予借用。
3、其他活动：各类活动除有校领导参加或者重要来宾参加的，其余不予借用。
二、使用单位要认真填写《报告厅使用审批表》（以下简称“ 审批表” ），办理相关审批手续，并且至少提前一天将填好的“ 审批表” 交给各部门负责人签字，经同意后方可使用。如在使用时间上发生冲突，应遵循先审批、先使用原则。如遇特殊情况，经有关领导批准，可
根据活动重要性调整时间。
3、 报告厅内的设备设施只允许相关专业人员操作。
四、场内禁止吸烟，禁用冷焰火，情节恶劣者，保卫处有权对在场馆使用烟火者进行罚款，严禁使用一切火种。使用部门事前须与保卫处签订消防安全责任书；制定消防应急预案，成立疏散小组，以防止意外事故发生。
五、使用部门应严格按照规定的时间和内容举办活动，严格控制活动人数；负责人要全程到场指导和管理；遵守学校相关管理规定，爱护公共财物，保持环境整洁。不得擅自使用仪器设备，如损坏则照价赔偿。
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注：此表审批通过后交与保卫处（西区办公室）存档备查







消防安全责任书

一、主办单位：                                       
二、活动名称：                                       
三、活动时间：                                       
四、活动地点：                                       
为贯彻学校逐级防火安全责任制，根据《消防法》及相关法规和学校管理制度，按照“谁主办，谁负责“的原则，将活动场所消防安全工作落实到每次活动，切实做到“消防安全人人有责”，特制定本消防安全责任书。
1、活动期间保证活动场所有消防通道畅通，活动场所门、楼梯过道，安全出口畅通。
2、场内杜绝使用明火，场内禁止吸烟，严禁带入易燃易爆危险品。
3、此次活动成立疏散小组，组长         ，成员        ,        ,        
         ,        ，一旦发生火灾，有组织有秩序地引导师生撤离，确保师生生命安全，活动期间，主办单位的辅导员必须到场，加强对学生的安全管理。
4、主办单位承诺：做到此次活动无火灾等不安全事故发生。
5、主办单位的消防安全责任人是此次活动场所的消防安全责任人，主办单位的消防安全管理人是此次活动场所的消防安全管理人。
6、责任书一式两份，保卫处与主办单位各执一份。

主办单位消防责任人（签字、公章）：
年    月    日

